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 OBJET  
 
 
Cette procédure définit les responsabilités et les dispositions concernant la planification, la préparation, l’exécution et le suivi des 
accueils dans l’unité suivant la procédure interne d’accueil de l’IRD. 
Elle implique les chercheurs, les personnels techniques, les gestionnaires administratifs et les stagiaires. 
 
 
 

 DOCUMENTS DE REFERENCE 
 
 
Norme ISO 9001 : 2015 
Procédure d’accueil interne de l’IRD 
 
 
 

 PROCEDURE D’ACCUEIL 
 
 

• Prise de contact pour introduction d’un dossier d’accueil via : accueil-mivegec@ird.fr 
 
Afin d’anticiper au maximum les demandes et de respecter le délai de 3 semaines pour l’envoi des dossiers imposé par le 

PEPS, merci de bien vouloir envoyer vos dossiers 1 mois avant le début du séjour. 
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INTRODUCTION DE LA DEMANDE D’ACCUEIL 
 
 

 Réception de la demande : 
 

 
- Envoi des formulaires IRD à remplir et signer + la liste des documents à nous fournir  

              - Zones à accès réglementé par le centre (L2 bactério, L2, insectarium, P3, animalerie) => remettre la demande d’accès       
des locaux à risque (si possible avant le début du stage, en concertation avec l’encadrant). 
              - Pour l’animalerie remettre en plus le formulaire pour le travail en animalerie. 

- Préciser que l’intégralité du dossier est à nous retourner au minimum 2 mois avant le début du stage 
- Demander s’il est nécessaire de réserver une place de bureau (via GRR que pour les courts séjours) 
- Demander si l’ouverture d’une adresse mail IRD est nécessaire (via IRD Compte depuis SAP Portail) et envoie de mail à 

Valérie Delplanque pour inscription sur les listes MIVEGEC si l’accueil est supérieur à 1mois  
- Dès l’accueil administratif complet, faire parvenir le fichier « stagiaires, doctorants et partenaires » complété à la responsable 

de l’accueil scientifique pour préparer les visites des laboratoires avec les AP concernés (cf procédure d’accueil scientifique) 
 
 
 

 Une formation « socle de compétence en prévention & sécurité » est proposée une fois par mois pour sensibiliser 
les nouveaux arrivants aux règles d’hygiène de sécurité et de prévention et règles générales de l’IRD. 
L’inscription est systématiquement faite par l’assistante de direction de l’IRD suite à l’introduction des nouveaux 
entrants dans la base de données IRD. Ces derniers sont prévenus par mail.  
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Liste des documents à retourner OBLIGATOIREMENT par le demandeur : 
 
POUR TOUS : 
 

- Accord de stage 
- Dossier d’accueil 
- Formulaire d’accès aux labos (si un accès est nécessaire) 
- Engagement de confidentialité 

 
 
 

- Attestation assurance santé 
- Attestation responsabilité civile 
- Attestation de financement 
- Pièce d’identité 
- CV 

 
 
POUR LES STAGIAIRES (de la 3ème aux Universitaires) : 
 

- Convention de stage 
- Photocopie carte étudiante 
- RIB 
- VISA (si étranger) 
- Passeport (si étranger) 

 
 
 
 

Pièces envoyées aux accueillis à remplir, 
signer et à retourner à la gestionnaire 

MIVEGEC en charge  des accueils 

Pièces personnelles que doivent 
fournir les accueillis à la gestionnaire 

MIVEGEC en charge des accueils  
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POUR LES DOCTORANTS : 
 

- Attestation de bourse 
 
SEULEMENT POUR LES DOCTORANTS en provenance des pays du SUD  : si le montant de la bourse est inférieur à 1000€ 
(seuil de pauvreté), il faut faire une demande de complément de bourse auprès de Campus France avec l’accord de l’encadrant. 
*Procédure de complément de bourse à voir avec le service gestion* 
 

- Carte étudiante 
- VISA (si étranger) 
- Passeport (si étranger) 

 
 
 
POUR LES PARTENAIRES / POST-DOC / COLLABORATEURS. : 
 

- Attestation de financement (contrat, fiche de paie..) 
-  VISA (si étranger) 
- Passeport (si étranger) 

 
 La Convention d’accueil chercheur est fournie par la gestionnaire des accueils si besoin pour obtention du VISA* 

*point 4 de la convention en cours de recadrage par les RH* 
 

 Lorsque le dossier est complet : 
 

 
- Transmettre le dossier dématérialisé au Pôle Partenaires, Etudiants et Stagiaires* (PEPS*) 
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 Retour par le PEPS de la convention de stage signée par l’IRD : 
 
 

- Envoyer la convention de stage par mail à l’étudiant pour obtention des signatures finales 
- La convention totalement signée doit être renvoyée au PEPS pour finalisation du dossier 

 
 

 Procédure d’accueil scientifique 
 

Le jour de l'arrivée, "l'accueilli" reçoit le Livret d’accueil du Mivegec dont il doit prendre connaissance dans la 1ère semaine du 
séjour, avant son entrée dans les laboratoires de manipes : 
 
Pour tous : 
- livret d'accueil (le nouvel entrant doit le lire et valider l'attestation de prise de connaissance, en ligne 
https://enquetes.ird.fr/index.php/388461?lang=frlivretaccueil) 
- enquête de satisfaction (à valider à la fin du séjour, en ligne https://enquetes.ird.fr/index.php/737493?lang=frsatisfactionstagiaire) 
 
En fonction des activités qui vont être pratiquées durant le séjour, remettre les documents correspondants : 

- Fiche d’accès aux locaux à risques 
- Règlement intérieur du L2 

 
 
 
 
 
 
 

https://enquetes.ird.fr/index.php/388461?lang=frlivretaccueil
https://enquetes.ird.fr/index.php/737493?lang=frsatisfactionstagiaire
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 Activités techniques (biologie moléculaire, insectarium…) : 
 

- Fiche de recensement des compétences (le nouvel arrivant doit compléter cette fiche et la faire vérifier par son encadrant 
technique chaque fois qu'une nouvelle technique est enseignée. Une fois que toutes les techniques sont acquises le formulaire doit 
être validé, en ligne https://enquetes.ird.fr/index.php/411349?lang=frvalidationcompetence) 
 
- Activités de biologie moléculaire => contacter Déborah Garcia pour organiser une visite des laboratoires 
- Accès à la salle d'électrophorèse (BET) => remettre le règlement intérieur de la salle d’électrophorèse et contacter Arnaud 
Berthomieu qui organisera la visite de la salle et signera le document. Une fois la visité effectuée, le nouvel entrant doit signer le 
règlement et le rendre à "l'accueillant". 
Pour les accès aux Vectopôle les demandes d’accès des locaux à risque sont à remettre aux responsable technique de la 
plateforma Bethsabée Scheid et les visite sont réalisés par les assistants de préventions : 
   - I1 Marie ROSSIGNOL 
   - I2 Arnaud BERTHOMIEU 
   - I3 Davy JIOLLE (attention les délais d’accès I3 sont soumis aux procédures médicales avec des délais allant jusqu’à 2 mois) 
- Une procédure spécifique est mise en place pour le L1, L2 et L2 cellule saine contact : 
 - L2 Bactério :Remy Froissart 
 - L2 Parasito Anne Laure Banuls 
 - L2 Cellule saine  Rodolphe Hamel 
 
 
 
 

 
 

 
 

https://enquetes.ird.fr/index.php/411349?lang=frvalidationcompetence
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GRATIFICATION DE STAGE 
 

 
 S’il y a une gratification de stage : 

 
- Récupérer la convention de stage signée par toutes les parties (OBLIGATOIRE) 
- Imprimer une simulation de gratification (depuis le site Service Public : https://www.service-

public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire ) 
- Remplir et signer le Procès-Verbal d’Installation (PVI)  
- Remplir la décision de gratification et le certificat administratif du mois en cours (à faire chaque mois) 
- Créer le Bon de Commande (BC) au nom du stagiaire et ajouter en PJ de la commande toutes les pièces justificatives, à 

savoir : Convention, Décision, CA, BC signé, RIB et PVI. 
- Faire copie du dossier à classer et envoyer une version dématérialisée au PEPS pour transmission à la gestionnaire du 

service gestion des unités. 
 
 
 

 Dans le cas où le stagiaire n’existe pas dans SIFAC : 
 

- Créer le stagiaire sur SIFAC à l’aide de la transaction XK01 : 
- Remplir le formulaire de demande de création fournisseur, fournir le RIB et la carte d’identité de l’agent 
- Dès création du stagiaire, aller dans « afficher fournisseur » transaction XK03 et déposer les documents en PJ 

 
 
 
 
 
 

https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
https://www.service-public.fr/simulateur/calcul/gratification-stagiaire
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 ARCHIVAGE 
 
 
Tout se fait en version dématérialisée. Les agents non permanents sont désormais recensés dans l’outil Réséda du CNRS pour 
retracer tous les personnels confondus de l’unité. 
 
 

 MAIL DE RAPPEL FIN DE SEJOUR 
 
Un mail est envoyé tous les 3 mois sur l’adresse générique mivegec-tous pour rappeler aux personnels non permanents de remplir 
et valider les fiches d’accueil scientifiques (enquête de satisfaction / fiche de validation des connaissances) en ligne, pour nous 
permettre d’évaluer nos indicateurs (annexe 1) . 
 
 
 
Tableau d’Evolution 
 
Création le 07/11/2019 
Modifiée le 05/03/2024 rajout d’information complémentaires 
Prochaine revue avant le 05/09/2025 
 
Version Date Création Rédaction Vérification Approbation 
V1 07/11/2019 Création J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
V2 31/03/2020 Modifications J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
V3 08/12/2020 Modifications J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
V4 19/05/2022 Modifications J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
V5 05/09/2023 Modifications J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
V6  05/03/2024 Modifications J.PLA SORIANO M.ROSSIGNOL F.SIMARD 
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ANNEXE 1 
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